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Secrétariat
ANALYSE ET PRÉSENTATION DES
RÉSULTATS

OBJECTIFS :
Savoir : Comprendre les concepts clés de l’analyse de 
données et maîtriser les techniques de présentation des 
résultats.

Savoir-faire : Être capable d’analyser les données de 
manière efficace et de présenter les résultats de manière 
claire et compétente.

•	

 
 
 
 
 

PRÉREQUIS & ACCESSIBILITÉ :
Prérequis :

Connaissances en utilisation de logiciels de traitement de données 
comme Excel ou autre.

Accesibilité : 

•	 Tout professionnel désirant optimiser leur utilisation de 
données pour améliorer la prise de décision et la communication 
d’informations d’affaires.

•	 Cette formation est accessible aux personnes en situation de 
handicap, merci de consulter notre référent handicap. 

Aptitudes 21

Méthode pédagogique et encadrement :
Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été 
validées selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

L’animation est composée d’apports théoriques, de mises en situations professionnelles et d’exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :
Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un accès à la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et 
télécharger vos supports de formation.

Modalités d’évaluation des objectifs et des résultats :
L’évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les mises en 
situation pratiques.

Le formateur complète un livret d’évaluation selon une grille de compétences précise.
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Introduction
•	 Recenser les points essentiels à mettre en valeur
•	 Choisir la forme de présentation
•	 Méthode pour présenter des documents textuels, 

quantitatifs, chiffrés, graphiques

Présentation sous forme de tableau
•	 Quand et pourquoi utiliser un tableau ?
•	 Les tableaux de textes
•	 Les tableaux de chiffres
•	 Les tableaux simples
•	 Les tableaux à double entrée

Les schémas
•	 Quand et comment présenter sous forme de 

schémas?
•	 Avantages et inconvénients

Présentation sous forme de graphique
•	 Préparer son graphique
•	 Cerner population et objectif
•	 Déterminer les intervalles de variation de la 

variable
•	 Procéder au relevé des données
•	 Choisir le type de graphique
•	 Construire le graphique : échelle, unité, légende, 

couleur, source

Analyse
•	 Présenter ses résultats
•	 Apporter des éléments de comparaison
•	 Argumenter et valoriser ses résultats

Contenu de la formation


